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Vice-Presidente Area da Qualidade, Seguranca e Sustentabilidade — Prof. Doutora Manuela
Vieira da Silva (@: m.silva@eu.ipp.pt: extensao telefénica: 61120: tif. 925 651 658):

Administradora - Dra. Paula Teixeira (@: paula@ess.ipp.pt; extensao telefdnica: 61161; tif.
934 540 008);

Area de Seguranca, Servicos Técnicos e de Suporte — Dra. Maria Alice Azevedo (@:
m.alice@ess.ipp.pt; extensao telefdnica: 61186; tIf. 926 607 275);

Area de Seguranca, Servicos Técnicos e de Suporte — D. Lurdes Soares (@: lfgs@ess.ipp.pt:

extensao telefdnica: 61181);

Gabinete de Avaliacao e Qualidade - Dra. Ana Xavier (@: arfx@ess.ipp.pt; extensao telefdnica:
61168);

Area de Prestacao de Servicos (Clinica Pedagdgica) — Dra. Susana Silva (@: clinica@ess.ipp.pt: tif.
222 061 050);

Vigilante da ESS - @ vigilante@ess.ipp.pt; extensao telefonica: 61169; tif. 934 542 736.

A drea reservada para ‘isolamento’ foi criada no edificio 8 piso 0, sendo constituida pela sala
8.0.02 e 0 WC de uso exclusivo conforme indicado em drea a vermelho no esquema/figura 1.

Outros espacos, nomeadamente salas de aula/areas de servico poderao ser adaptados como
espacos de ‘isolamento’ em funcao da localizacao dos ‘casos suspeitos’ em cada edificio. Estes
possiveis locais constituirao areas de isolamento que respeitarao os procedimentos inerentes e
serao caso a caso adaptados em funcao das exigéncias de infraestrutura e de equipamento.

Instrucdo a segquirr De acordo com os procedimentos especificos qualquer
trabalhador/estudante/colaborador com sinais e sintomas de COVID-19 e ligacao
epidemioldgica, apds contacto com a chefia (coordenador servico/coordenador de curso ou
docente em sala aula) deverd colocar de imediato o equipamento de protecao das vias
respiratdrias (mascara cirdrgica) e luvas e posteriormente na presenca do trabalhador designado,
dirigir-se para a area de isolamento utilizando as vias de circulacao preferencialmente as de
evacuacgao verticais com localizacdo mais préxima, evitando a utilizacao do elevador e/ou
corredores com aglomerados de pessoas. No caso de se manter no prdprio local por instrucdes
superiores, este espaco sera evacuado na totalidade e preparada a area para isolamento.
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Entrada exclusiva
para casos suspeitos

emmme  3r€3s reservadas exclusivas

areas/perimetro de
seguranga exclusivo

essssse Entradas e saidas autonomas para
pisos superiores [piso 1-CISA e
Piso 2 - Clinica Pedagogica)

Figural- Area destinada de isolamento para “casos suspeitos’ - Edificio 8 (Piso 0)
(vermelho - rea exclusiva para casos suspeitos; amarelo - perimetro de seguranca; azul —

entradas/saidas auténomas para pisos superiores (piso 1- CISA; piso 2 - Clinica Pedagdgica).

A sala de isolamento esta equipada com ventilacao natural e sistema de ventilacao mecanica,
telefone, cadeira e marquesa, kit com agua e alguns alimentos nao pereciveis, contentor de
residuos com comando pedal, solucao antisséptica de base alcodlica — SABA, toalhetes de papel,
mdscara(s) cirdrgica(s), luvas descartaveis e termdmetro. A instalacdo sanitdria esta
devidamente equipada, nomeadamente com doseador de sabao e toalhetes de papel, para a
utilizacao exclusiva do Trabalhador com Sintomas/Caso Suspeito.
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A Atividade Letiva, caso seja necessario, podera ser assegurada, entre outros, com a utilizacao

dos seguintes recursos:

- Plataforma Moodle

- Skype para Empresas (Teams) (permite até 250 pessoas em simultaneo)

Download: https://portal.office.com/account#installs

Acesso: utilizando o nimero/sigla_de_utilizador@ess.ipp.pt e a senha utilizada na no
DOMUS.

Mais info: https://www.skype.com/pt/business/

- Colibri - Plataforma de colaboracao a distancia

Download: https://videoconf-colibri.zoom.us/

Acesso: através do endereco acima, pesquisar por “Instituto Politécnico do Porto -
Servicos da Presidéncia” e aceder com nimero/sigla_de_utilizador@ess.ipp.pt e a senha
utilizada na no DOMUS.

Mais info: https://videoconf-colibri.fccn.pt/doc/fag

Servico de Gestdao Académica - atividades desenvolvidas que sao imprescindiveis dar
continuidade:

Resposta ao correio eletronico do servico;

Resposta aos requerimentos/questdes/pedidos dos estudantes através da plataforma
DOMUS;

Atendimento telefdnico.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

Entrega de documentacao.
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No Gabinete de Empregabilidade, Alumini, Formacao e Atividades na Comunidade -
atividades desenvolvidas que sao imprescindiveis dar continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;

e Atendimento telefdnico;

e Gestao dos estdgios de educacao clinica;

e Gestdo dasinscricoes dos eventos realizados na ESS na plataforma;

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Atividades de divulgacao nas escolas secundarias e as de apoio a comunidade.

Na Area de Seguranca, Servicos Técnicos e de Suporte - atividades desenvolvidas que sdo
imprescindiveis dar continuidade:

e Logistica de eventos, designadamente as diligéncias relacionadas com o adiamento e/ou
cancelamento de eventos;

e Logistica das intervencoes/reparacoes do edificado da ESS assegurada pelos
colaboradores da empresa de seguranca e da empresa de manutencao contratadas para
prestacao de servicos;

e Logisticarelacionada com a manutencao de equipamentos.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Apoio aos laboratdrios;
e Rececao daESS (arececao podera apenas ser assegurada parcialmente pelo vigilante de
reforco).

No Centro de Informdtica - atividades desenvolvidas que sao imprescindiveis de dar
continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;
e Atendimento telefénico;
e Resolucao de problemas submetidos na plataforma do helpdesk;
e Gestaoremota de alguns problemas relacionados com os servidores e rede informatica;
e Gestao local dos servidores e rede informatica, caso haja imperiosa necessidade e de
acordo com as recomendacoes das autoridades.
As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Helpdesk presencial.
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No Servico de Recursos Humanos - atividades desenvolvidas que sao imprescindiveis de dar
continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;

e Atendimento telefdnico;

e Processamento de vencimentos;

e Tratamento dos dados do absentismo;

e Resposta aos requerimentos na plataforma DOMUS.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Processos de contratacao.

No Servico Econémico-Financeiro - atividades desenvolvidas que sao imprescindiveis de dar
continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;

e Atendimento telefdnico;

e Registos de cabimentos no Domus e respetiva integracao no ERP Primavera apds
respetiva autorizacao da Sra. Presidente da ESS;

e Elaboracao de propostas de alteracbes orcamentais com a respetiva assinatura
certificada;

e Lancamento de faturas a fornecedores, apds consulta no DOMUS;

e Elaboracao das PAP'S, submissao dos ficheiros e validacao dos pagamentos no IGCP.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

¢ Rececdo de valores em numerdrio ou tickets.

No Servico de Documentacao e Informacao (Biblioteca e Arquivo) - atividades desenvolvidas
que sao imprescindiveis de dar continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;

e Atendimento telefdnico;

e Apoio a pesquisa hibliografica

e Monitorizagao da producao cientifica;

¢ Registo de dissertacdes de mestrado na plataforma RENATES e depdsito no RECIPP.
As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Acoes de formacao aos estudantes;

e C(atalogacao delivros;

e Oempréstimo de livros através de controlo de registo manual;
e Utilizacao da biblioteca como sala de leitura e estudo.
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No Servico de Aprovisionamento e Gestao do Patriménio - atividades desenvolvidas que sao
imprescindiveis de dar continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;

e Atendimento telefdnico;

e Submissao de PAD'S no DOMUS;

e Preparacao de cadernos de encargos;

e Tramitacao dos procedimentos de contratacao publica através de mail;
e Elaboracao de notas de encomenda;

e Pedido de validacao de faturas.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

¢ Inventariacdo dos bens do ativo fixo tangivel
e Rececao e entrega das encomendas nos servicos;
e Atendimento presencial.

No Gabinete de Rela¢des Externas, Projetos e Comunicacao - atividades desenvolvidas que
sao imprescindiveis de dar continuidade sao as seguintes:

e Respostaao correio eletrénico do servico;
e Atendimento telefénico;

e Controlo do fluxo de mobilidades;

e Apoio aos processos de mobilidade /ne out.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Atendimento presencial de estudantes e docentes com bolsas de mobilidade /ne out:
e Assinaturas de contratos de mobilidade.

Nas Unidade de Apoio a Gestao - atividades desenvolvidas que sao imprescindiveis de dar
continuidade:

e Respostaao correio eletrénico do servico;

e Atendimento telefdnico;

e Reencaminhamento dos assuntos através da plataforma DOMUS e de emails;
e Gestaodos processos de concursos;

e Qutras tarefas administrativas.

As atividades que tém de ser forcosamente suspensas por exigirem contacto com o publico sao:

e Rececao de documentos em papel.
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As reunides do Conselho Técnico-cientifico, Conselho Pedagégico e Comissdo de Etica
poderao ser suspensas.

As atividades de Investigacao e da Clinica Pedagdgica poderao ser ajustadas de acordo com as
recomendacoes.

As atividades relacionadas com a Associacao de Estudantes poderao ser ajustadas de acordo
com as recomendacoes.



